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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BIiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma iglemlerini yapar.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi iglemlerinin yapilmasini saglar.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almasi i¢in gerekli giris islemlerini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim saglar.

Satin alinan malzemenin TKY'S sistemine girigini yapmak.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Satin alma oluru ve onay belgesini Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak hazirlar.

Fakiiltenin 6demelerine iligkin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak.

10. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak galisir.
11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. maddesinde belirtilen genel ve 6zel sartlara sahip olmak.
En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

Satin alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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